
ZARZl\DZENIE Nr 10SA NIII/21 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 22 kwietnia 2021 r. 

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Schroniska dla Zwierz~t. 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie gminnym 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378) oraz § 8 statutu Schroniska dla Zwierz'!t, stanowi,!cego 
zal'!cznik do uchwaly Nr XLI1242/21 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 17 marca 2021 r. 
w sprawie nadania statutu Schronisku dla Zwierz'!t (Dz. Urz. Woj. L6dzkiego poz. 1536) 

zarz~dzam, co nastf(puje: 

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny Schroniska dla Zwierz'!t, stanowi,!cy 
zal'!cznik do niniej szego zarz,!dzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz,!dzenia powierzam Dyrektorowi Schroniska dla Zwierz,!t. 

§ 3. Traci moc zarz,!dzenie Nr 1900NII12 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 1 marca 
2012 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej 
Schronisko dla Zwierz,!t. 

§ 4. Zarz,!dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



Zalqcznik 
do zarzqdzenia N r !/OG1/VIII/21 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 22 kwietnia 2021 r. 

Regulamin organizacyjny Schroniska dla Zwierz~t 

Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. Schronisko dla Zwierzqt, zwane dalej Schroniskiem, podejmuje dzialania na rzecz 
ochrony zwierzqt domowych (w rozumieniu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. oochronie 
zwierzqt, Dz. U. z 2020 r. poz. 638) - zagubionych, zablqkanych i porzuconych, poprzez 
zapewnienie im wlasciwej opieki, w tym humanitamych warunk6w bytowania, zgodnie 
ze statutem Schroniska dla Zwierzqt, stanowiqcym zalqcznik do uchwaly Nr XL/1242/21 
Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 17 marca 2021 r. w sprawie nadania statutu Schronisku 
dla Zwierzqt. 

§ 2. Regulamin organizacyjny Schroniska dla Zwierzqt, zwany dalej Regulaminem, 
okresla podstawowe zasady funkcjonowania Schroniska, a w szczeg61nosci jego struktury 
organlzaCYJ nq. 

§ 3. Schronisko ma siedziby w Lodzi przy ulicy Marmurowej 4. 

Rozdzial2 
Zarz~dzanie Schroniskiem 

§ 4. Schroniskiem, zgodnie z § 7 statutu Schroniska dla Zwierzqt, stanowiqcego 
zalqcznik do uchwaly Nr XLI1242/21 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 17 marca 2021 r. 
w sprawie nadania statutu Schronisku dla Zwierzqt, kieruje Dyrektor Schroniska -
zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Lodzi. 

§ 5. Dyrektor Schroniska wykonuje swoje zadania przy pomocy G16wnego Ksiygowego 
oraz kom6rek organizacyjnych Schroniska. 

§ 6. W czasie nieobecnosci Dyrektora Schroniska jego obowiqzki wykonuje G16wny 
Ksiygowy, a w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora Schroniska i G16wnego 
Ksiygowego, Dyrektora Schroniska zastypuje inny wyznaczony przez niego pracownik. 

Rozdzial3 
Struktura organizacyjna 

§ 7. W Schronisku funkcjonujq nastypujqce kom6rki organizacyjne: 
1) Dzial Obslugi Zwierzqt; 
2) Dzial Sluzby Weterynaryjnej; 
3) Dzial Finansowo-Ksiygowy i Spraw Pracowniczych; 
4) Dzial Transportu; 
5) Samodzielne Stanowisko ds. Rejestracji, Identyfikacji i Adopcji Zwierzqt; 
6) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji i Inwestycji. 



§ 8. 1. Dyrektor Schroniska nadzoruj e bezposrednio zadania realizowane przez kom6rki 
organizacyjne wymienione w § 7 pkt 1 i 2 i 4-6 oraz zadania realizowane przez G16wrtego 
Ksiygowego. 

2. G16wny Ksiygowy nadzoruje bezposrednio i koordynuje zadania realizowane 
przez Dzial Finansowo-Ksiygowy i Spraw Pracowniczych. 

3. Schemat struktury organizacyjnej Schroniska stanowi zalqcznik do Regulaminu. 

Rozdzial4 
Szczegolowy zakres zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych 

§ 9. Do zadan Dzialu Obslugi Zwierzqt nalezy w szczeg6lnosci: 
1) karmienie zwierzqt; 
2) utrzymywanie w czystosci pomieszczen dla zwierzqt; 
3) zglaszanie lekarzowi weterynarii objaw6w chorobowych wystypujqcych u zwierzqt; 
4) pielygnacja zwierzqt; 
5) socjalizacja zwierzqt; 
6) dbanie 0 dobrostan zwierzqt; 
7) przyjmowanie ps6w i kot6w do Schroniska poza godzinami pracy Dzialu Sluzby 

W eterynaryj nej . 

§ 10. Do zadan Dzialu Sluzby Weterynaryjnej nalezy w szczeg6lnosci: 
1) przyjmowanie ps6w i kot6w do Schroniska oraz ich wydawanie do adopcji; 
2) leczenie zwierzqt i prowadzenie szczepien ochronnych; 
3) humanitarne usypianie zwierzqt; 
4) prowadzenie ewidencji lek6w i szczepionek weterynaryjnych; 
5) informowanie Dyrektora Schroniska i Powiatowego Lekarza Weterynarii w Lodzi 

o wystqpieniu chor6b zakaznych i zarazliwych zwalczanych z urzydu; 
6) nadz6r nad prowadzeniem deratyzacji, dezynfekcji i dezynsekcji pomieszczen Schroniska; 
7) opracowywanie norm zywnosciowych i nadz6r nad prawidlowym zywieniem zwierzqt. 

§ 11. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksi~gowego i Spraw Pracowniczych nalezy 
w szczeg6lnosci: 
1) prowadzenie gospodarki finansowej Schroniska zgodnie z przepisami 0 rachunkowosci 

oraz zakladowym planem kont; 
2) zapewnienie terminowych rozliczen finansowych z innymi podmiotami gospodarczymi, 

prowadzenie windykacji naleznosci; 
3) kontrola dokumentacji finansowej pod wzglydem formalno-rachunkowym; 
4) opracowywanie proj ekt6w plan6w i plan6w finansowych Schroniska; 
5) sporzqdzanie analiz ekonomiczno-finansowych oraz sprawozdan budzetowych; 
6) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiygowej; 
7) prowadzenie obslugi kasowej; 
8) prowadzenie spraw pracowniczych; 
9) naliczanie pracownikom wynagrodzen i zasilk6w platnych z Funduszu Zakladu 

Ubezpieczen Spolecznych oraz sporzqdzanie list plac pracownik6w Schroniska; 
10) rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz skladek na ubezpieczenia 

spoleczne i zdrowotne pracownik6w; 
11) prowadzenie spraw zwiqzanych z ubezpieczeniem pracownik6w; 
12) nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu pracy; 
13) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy; 
14) prowadzenie spraw kancelaryjnych Schroniska; 



15) prowadzenie ewidencji maj,!tkowej i ksiygowej oraz ksiygowosci materialowej 
Schroniska; 

16) rozliczenie inwentaryzacji i ksiygowanie jej wynik6w; 
17) prowadzenie ewidencji magazynowej Schroniska. 

§ 12. Do zadan Dzialu Transportu nalezy w szczeg61nosci: 
1) transport zwierz'!t bezdomnych przebywaj ,!cych pod opiek,! Schroniska; 
2) wykonywanie obowi,!zk6w opiekuna zwierz'!t w czasie ich transportu; 
3) wykonywanie innych prac transportowych zwi'!zanych z potrzebami Schroniska; 
4) gospodarowanie srodkami transportu; 
5) prawidlowe uzytkowanie i wykorzystywanie srodk6w transportowych; 
6) zglaszanie potrzeb w zakresie napraw, przegl,!d6w technicznych i modernizacji sprzytu. 

§ 13. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Rejestracji, Identyfikacji i Adopcji 
Zwierz~t nalezy w szczeg61nosci: 
1) prowadzenie elektronicznej ewidencji zwierz'!t przebywaj,!cych w Schronisku; 
2) prowadzenie rejestru zwierz'!t przyjytych i wydanych; 
3) gromadzenie danych osobowych wlascicieli zwierz'!t wydanych ze Schroniska; 
4) przetwarzanie danych zgodnie z programem elektronicznej rejestracji i identyfikacji 

zwierz'!t oraz ich udostypnianie; 
5) popularyzacja programu rejestracji i identyfikacji zwierz'!t; 
6) nadzorowanie informacji zawartych na stronie intemetowej Schroniska, w szczeg61nosci 

aktualnosci katalogu zwierz'!t przebywaj,!cych w Schronisku oraz przygotowywanie 
danych niezbydnych do biez'!cej aktualizacji strony intemetowej Schroniska oraz 
na profilach spolecznosciowych; 

7) wsp61praca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych. 

§ 14. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacji i Inwestycji nalezy 
w szczeg61nosci: 
1) nadz6r nad prowadzonymi inwestycj ami i remontami w ramach biez'!cej dzialalnosci 

Schroniska; 
2) nadz6r nad stanem technicznym obiekt6w i maj,!tkiem Schroniska; 
3) prowadzenie spraw zwi,!zanych z organizacj,! i funkcjonowaniem Schroniska; 
4) opracowywanie projekt6w wewnytrznych akt6w prawnych, we wsp61pracy 

z kom6rkami organizacyjnymi Schroniska; 
5) organizowanie i prowadzenie kontroli wewnytrznych; 
6) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji z kontroli wewnytrznych i zewnytrznych; 
7) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Schroniska; 
8) prowadzenie rej estru skarg i wniosk6w oraz nadz6r nad ich zalatwianiem; 
9) prowadzenie postypowan 0 udzielenie zam6wien publicznych oraz przygotowywanie 

projekt6w um6w. 

Rozdzial5 
Gospodarka finansowa 

§ 15. Schronisko jest miejsk,! jednostk,! organizacyjn,!, finansowan'! z budzetu 
miasta Lodzi i prowadz'!c'! gospodarky finansow'! na zasadach okreslonych dla jednostek 
budzetowych. 



§ 16. Podstaw,! gospodarki finansowej Schroniska jest roczny plan finansowy, 
zatwierdzany na zasadach okreslonych odrybnie. 

Rozdzial6 
Przyjmowanie i wydawanie zwierz~t 

§ 17. 1. Zasady przyjmowania i wydawania zwierz'!t przez Schronisko okreslaj,! 
zarz,!dzenia Dyrektora Schroniska. 

2. Zarz,!dzenia, 0 kt6rych mowa w ust. 1, podlegaj,! publikacji w Biuletynie 
Informacji Publicznej Schroniska. 

Rozdzial7 
Wolontariat 

§ 18. 1. Dopuszcza siy funkcjonowanie wolontariatu na terenie Schroniska. 
2. Zasady funkcjonowania wolontariatu na terenie Schroniska okreslaj,! zarz,!dzenia 

Dyrektora Schroniska. 
3. Zarz,!dzenia, 0 kt6rych mowa w ust. 2, podlegaj,! publikacji w Biuletynie 

Informacji Publicznej Schroniska. 

Rozdzial8 
Obsluga interesantow 

§ 19. 1. Interesanci przyjmowani S,! w godzinach pracy Schroniska. Zasada ta dotyczy 
takze przyjmowania skarg i wniosk6w. 

2. Dyrektor Schroniska przyjmuje interesant6w w kazdy wtorek w oznaczonym czasie 
pracy. 

§ 20. Czas pracy Schroniska okresla regulamin pracy. 

§ 21. 1. Kazdemu przysluguje prawo dostypu do informacji publicznej. 
2. Udostypnienie informacji publicznej i dokument6w urzydowych odbywa Sly 

w oparciu 0 powszechnie obowi,!zuj,!ce przepisy. 

Rozdzial9 
Obieg dokumentow 

§ 22. Czynnosci 0 charakterze przygotowawczym 
wykonuj,! kom6rki organizacyjne we wlasnym zakresie. 

techniczno-kancelaryj nym 

§ 23. Obieg dokument6w finansowo-ksiygowych okreslaj,! odrybne przepisy. 

RozdziallO 
Postanowienia koncowe 

§ 24. Wszyscy pracownicy Schroniska zobowi,!zani S,! do wsp61dzialania w zakresie 
realizacji postanowien Regulaminu. 



Za1<lcznik 
do regulaminu organizacyjnego 
Schroniska dla Zwierz<lt 

Schemat struktury organizacyjnej 
Schroniska dla Zwierz~t 

Dyrektor 
Schroniska 

G16wny 
Ksiygowy 

Dzial 
Finansowo­
Ksiygowy i '"" 

Spraw 
Pracowniczych 

I 

Samodzielne 
Stanowisko ds. 
Organizacj i i 

Inwestycji 

-
I 

Dzial 
Transportu 

I 

Dzial Sluzby 
Weterynaryjnej 

I 

Dzial Obslugi 
Zwierz<lt 

I 

Samodzielne 
Stanowisko ds. 

Rej estracj i, 
Identyfikacj i i 

Adopcji 
Zwierz<lt 


